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A tout destinataire concerné

Champigny, le 6/01/2010

Objet : LETTRE DE RECOMMENDATION – JOELLE JACQUOT, Assistante de Projet

A tout destinataire concerné,

Ayant travaillé avec Joëlle JACQUOT sur un projet important pour notre groupe, par la présente, je la
recommande à toute personne souhaitant utiliser ses compétences d’assistante de projet.
Sa mission consistait à remplacer mon assistante de projet, indisponible pendant quelques mois (interim).
Sur nos projets, le rôle de l’assistante de projet est essentiellement:

- de seconder le chef de projet pour toutes les tâches administratives.
- Suivi de la facturation fournisseur et liaison avec le service comptabilité et les fournisseurs.
- Suivi comptable des dépenses locales de supervision du site de construction
- Assurer l’organisation matériel de l’ensemble de l’équipe projet (billet d’avions, réservation

d’hôtels…)
- Classement documentaire

Joëlle a montré beaucoup d’énergie, d’efficacité, d’initiative et de compétence pour assurer l’intérim de mon
assistante. Elle a repris ce poste avec beaucoup de rapidité et a su très rapidement intégrer et reprendre les
dossiers en cours, en assimilant les spécificités de notre société.

Elle a aussi su s’intégrer très facilement à l’équipe projet. Son enthousiasme, son dynamisme et sa gentillesse
ont été apprécié par toute l’équipe.

Personnellement, je retravaillerais avec plaisir avec Joëlle si l’occasion se représentait.

Hugues GASSER-COZE
Project Manager

AIR LIQUIDE ENGINEERING


